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Guia de Uso para solicitudes RH

Flujo del usuario

Permiso Econdmico

Como Enviar un Permiso Econémico

Para levantar una solicitud de permiso econémico, el colaborador debe seguir estos

pasos:
1. Acceder a la seccion:

e Recursos Humanos > Tramites RH > Solicitud Permiso Econémico.

Seguimiento de Proyectos Citas mémicas Capaciiacion Sealeccior Administrativo Recursos Humanos Lay Archivo Fortasacimismo

Allgnzas ComescialesEducativas @ Saguimiento poc ampleado

Saguimiento Torpeg

sSndicato / 2

Salicktud Justiticacion

Cu Soliciue Riesgo Laboral
Sala de Lactancia Cortrol de Access Alianzas b
RIGIESRIN  Solicitud Vacaciones

Saguimiento Enlaces

Sagumisnto Medicina del trabajo

Solicitud Incapacidad

Secrotl s

MU LONney
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Pantalla de Solicitud de Permiso Econdmico

SOLICITUD DE PERMISOS ECONOMICOS
Foto Empleado Justificacién | Incidencia
Namdre Junidicacion *
No. Empleado Fecha de detuncicn®

a

Ospandsncia Fucha Hasts *

Correo Electronice Motive de b jstiticacion de forma brewe *

En la pantalla de solicitud, el colaborador debera realizar las siguientes acciones:

1. Seleccionar el tipo de permiso:
Elegir entre las opciones disponibles segun el caso.

EJEMPLO: Seleccionar permiso econémico

Justificacion *

PATERNIDAD

MUERTE DE FAMILIAR

MATRIMONIO
PATERNIDAD

2. Indicar lafechainicial:
Seleccionar desde qué fecha se solicita el permiso.

EJEMPLO: Seleccionar fecha de inicio

Fecha Desde *

12/02/2025

Péginaz
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3. Seleccionar lafecha de finalizacion:
La fecha de finalizacion se arroja autométicamente capturando el numero de dias

solicitados.

EJEMPLO: Seleccionar fecha de finalizacion

Fecha Hasta *

18/02/2025

4. Agregar el motivo de la solicitud:

Incluir una breve descripcion explicando la razén del permiso.
EJEMPLO: Motivo justificacion

Motivo de la justificacion de forma breve *

Envio de la Solicitud

1. Hacer clic en el botén "Enviar Solicitud".

¢ Una ventana emergente solicitara cargar los documentos
requeridos, dependiendo del tipo de incidencia. Enviar Solicitud

EJEMPLO: Enviar Solicitud

CARGAR ARCHIVO

Por favor, sube la copia del acta de defuncion.

| Elegir archivo | No se eligié ningun archivo

Selecciona el parentesco:

ESPOSO(A) v

*Nota: Los documentos subidos deben ser completamete
legibles y en formato PDF.

Nota: Para incidencias de "Matrimonio":

« No se solicita cargar ningun archivo en esta etapa.
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o Eldocumento deberé subirse posteriormente, méximo dentro del mes

corriente.

2. En casos como el fallecimiento de un familiar:
e Seleccionar el parentesco en el campo correspondiente.

EJEMPLO: Seleccionar parentesco

ESPOSO(A) v

Envio de la Solicitud

Una vez ingresados los datos requeridos:

1. Hacer clic en el boton "Enviar Solicitud". Enviar Solicitud

e Se abrira una ventana emergente donde el colaborador debera cargar el

acta de nacimiento que valida el permiso.

EJEMPLO: Motivo permiso econémico

CARGAR ARCHIVO

Por favor, sube una copia del acta de nacimiento,

Acts Certificado

Seleccionar archivo f

*Nota: Los documentos subidos deben ser completamete
legibles y en formato PDF o JPEG, el nombre del archivo es
sin caracteres especiales.
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2. Después de enviar la solicitud:
e El colaborador recibird un correo electrénico confirmando que la solicitud ha
sido recibida.
e El correo incluira informacién indicando que pronto se dard respuesta a la

solicitud.

EJEMPLO: Correo solicitud permiso econémico

SOLICITUD DE PERMISO ECONOMICO

Su solicitud de comision sindical por DI con un total de 1 dias habiles, 1,
se ha registrado con éxito.

Pronto recibirds un correo con la respuesta a tu solicitud.

« Accede al area donde generaste la solicitud dentro de la plataforma de recursos
humanos o haz clic aqui para dirigirte a las solicitudes de justificacion de incidencias.
« Hazclic en el boton de 'Mis Solicitudes’, localiza tu solicitud para poder ver su
estatus.
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Incidencias
Para iniciar una solicitud de justificacion, el colaborador debe seguir estos pasos:

1. Acceder a la seccion:

¢ Recursos Humanos > Tramites RH > Solicitud de justificacién.

-~ >
@
) 1
vy CANpos preside doatiy Conmemarstive por il 114 aniversare de imcss de g Rvws-— - = 3% N4 Devadn gua pot
- semi o ,_)
- — 2
- . —
< ' .

Secrt

Pantalla de Solicitud de Incidencias

Solicitudes RH - Justificacion/incidencias

SOULICITUD DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS

Foto Empleado Justificacion | Incidencia

Nomben Justiticacion *

Persoaal oon horario en i de
Na Empeado
semang

Depandnncia

Feoha Dasoe *

Corree Elnctromos Fecha Hasta *

Motivo de la justifcacion de fonma brave *

2. Unavez en la pantalla de solicitudes, el colaborador debe:

1. Seleccionar el tipo de Justificacion:
« Elegir la Justificacion requerida desde la lista desplegable.
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« Nota: Verifigue que selecciona la opcién correcta segun el caso.

@ SECRETARIA
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EJEMPLO: Seleccionar Justificacién

Justificacion *
PERMISO ESCOLAR
PERMISO ESCOLAR

CITA MEDICA
TRATAMIENTO DE CANCER HIJOS O CONYUGE
COMISION

2. Indicar Fechas:
e Seleccionar la fecha de inicio y, si aplica, la fecha de finalizacion.
e Nota:
o Algunas fechas, como "Fecha Hasta", pueden rellenarse
automaticamente.
o En otros casos, el colaborador debera seleccionarlas manualmente.

EJEMPLO: indicar fecha

Fecha de defuncion*
dd/mm/aaaa
Fecha Hasta *

dd/mm/aaaa

3. Proporcionar un motivo:

e Ingresar una breve descripcion explicando la razén de la solicitud.

EJEMPLO: Motivo Justificacion

Motivo de la justificacion de forma breve *
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Envio de la Solicitud

3. Hacer clic en el boton "Enviar Solicitud".

e Una ventana emergente solicitara cargar los documentos
requeridos, dependiendo del tipo de incidencia.

Enviar Solicitud

EJEMPLO: Enviar Solicitud

CARGAR ARCHIVO

Por favor, sube el documento correspondiente a la
justificacion seleccionada.

Seleccionar archivo |Sin archivos seleccionados

Selecciona el tiempo:

ENTRADA

Cancelar Enviar

*Nota: Los documentos subidos deben ser completamete
legibles y en formato PDF.

4. Subir el archivo solicitado y hacer clic en "Enviar".
e Unavez enviada, la solicitud cambiara al estatus "En Espera”.

EJEMPLO: Solicitud envida
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NOTICIAS IMPORTANTES Many Comote Sreson Oeelie SOMManaretv {

Solicitudes RH - Justificacion/Incidencias ﬂ m

Mis Solicitudes

SOLICITUD DE JUSTIRCACION DE INCIDENCIAS

Empleado Justificacion [ Incidencia
Mambne Satilicacdn *
COMMION »
No. Empleado Farsomal com horario we fin o semans

Fecha Desdn *
Depentancia

Focha Haaia*
Cormo Factrénico

MOtive de A jUstRicasion de formea Brewe ¢

Se ha puesto a su disposicion un formato general de comision que lleva los elementos necesarios para su
validacién. El documento es maodificable conforme a sus necesidades y la necesidad del servicio.

Seguimiento de las Solicitudes

El colaborador puede consultar el estado de sus solicitudes haciendo clic en

el botén "Mis Solicitudes". Esto mostrard una tabla con todas las

solicitudes emitidas y su estatus actualizado.

EJEMPLO: Seguimiento Solicitudes

Min Sclictudes

Solicitudes de los ultimos 30 diss

Fecha Soliciwe g Justificacidn Arehivo

AR2024 aen2 2024 TN ISSTRA oo

ME CALO
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Riesgo Laboral

Como Enviar una Solicitud de Riesgo Laboral

SECRETARIA
DE HACIENDA

Para levantar una solicitud de riesgo laboral, el colaborador debe seguir estos pasos:

1. Acceder a la seccion:

e Recursos Humanos > Tramites RH > Solicitud Riesgo Laboral.

Q)

Gan on Lactanon Corerox e ACTe=s
n

Macwryrs Homneses

T et

Pantalla de Solicitud de Riesgo Laboral

En la pantalla de solicitud, el colaborador deberé realizar las siguientes acciones:

Solicitudes RH

SOLXCITUD DE REESGO LABORAL

Empleado

RIESGO LABORAL

Nivaga *
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1. Ingresar el riesgo identificado:
Especificar el riesgo relacionado con el incidente laboral.

EJEMPLO: Ingresar riesgo

Riesgo *

2. Agregar unadescripcion de los hechos:
Proporcionar una breve descripcion explicando cémo ocurrieron los hechos.

EJEMPLO: Descripcion de hechos

Descripcion de hechos *

3. Seleccionar lainstitucion médica:
Elegir la institucion médica correspondiente al caso.

EJEMPLO: Seleccionar institucion medica

INSTITUCION MEDICA

PENSIONES
ICHISAL

4. Subir el archivo de incapacidad:
Cargar el documento que valida la incapacidad generada a raiz del riesgo laboral.

EJEMPLO: Subir incapacidad

Archivo *

Elegir archivo | No se eligié ningun archivo

Pagina 1 1

Edificio Héroes de Reforma, Av. Venustiano Carranza No. 601, Col. Obrera, Chihuahua, Chih.
Teléfono (614) 429-3300
www.chihuahua.gob.mx



http://www.chihuahua.gob.mx/

SECRETARIA
CHIHUAHUA DE HACIENDA

5. Enviar la solicitud:

Hacer clic en el boton "Enviar Solicitud" para finalizar el Enviar Solicitud

tramite.

Confirmacion de la Solicitud

e Una vez enviada la solicitud, el colaborador recibir4 una notificacion por correo

electrénico confirmando que la solicitud ha sido recibida.

EJEMPLO: Correo solicitud riesgo laboral

SOLICITUD DE RIESGO LABORAL

Su solicitud de Riesgo Laboral, con tituto piso mojado, y descripcion CAMINABA Y
RESBALO EN EL BANO SEGUNDOQ PISO, se ha registrado con éxito

Pronto recibirds un correo con 1a respuesta a tu solleitud,

= Accede al area donde generasts la solicitud dentro de la plataforma de recursos humanos o haz
i para dirigine a las solicitudes de justificacian de incidencios.
= Hazx clic #n ¢l botén de "Mis Solicitudes”, lccaliza tu solicitud para poder ver su estatus.
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Si podemos
Vacaciones

Como Solicitar Vacaciones
Para levantar una solicitud de vacaciones, el colaborador debe seguir estos pasos:

1. Acceder a la seccion:

e Recursos Humanos > Tramites RH > Solicitud Vacaciones.

nento de Proyectos Citas medicas

Seleccion Administrativo Recursos Humanos Ley Archive Fortalecimientc

esfEducativas @ Segulmiento por empieado

Seguimiento Tarmeo

Sindicato ‘/

Solicitud Justificacion t

1 |

Solicitud Riesgo Laboral 2

Sala de Lactancia Control de Acceso
Ind

Seguimiento Enlaces

Seguimiento RH
Segumiento Medicina del trabajo

Solicitud Incapacidad

SGCN Segulmiento Hipotecario

Seguimiento Educacion

Pantalla de Solicitud de Vacaciones

La pantalla de solicitud de vacaciones incluye las siguientes secciones:

SOLICITUD DE VACACIONES

Foto Empleado Seleccionar Rango  Historial de Vacaciones
Nombre Fecha Desde * Periodo 2, 2024 - 2026
@ 12 de ngosto 11 de febrwrn
No. Empleado Focha Hasta * Dins
=
" 10 ° 0
Dependencia Duracion

Vacaciones Disfrutadas del Periodo
No se han disfrutado vacaciones en

. oste periodo.
Correo Eloctronico

Sotcite Waokeionos
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Aintos Si podemos

Empleado
1. Datos del Colaborador: sotnisie

Na, [ mplando

¢ Muestra la informacion personal del colaborador que
Depecdencia

esta realizando la solicitud. RS REE

Correo Electronko

2. Datos de la Solicitud de Vacaciones:

e En esta seccion, el colaborador debe capturar la Seleccionar Rango

Fecha Desde *

)

Fecha Hasta*

informacion requerida para solicitar sus vacaciones.
e Nota: Todos los campos son obligatorios para poder

iniciar con el tramite. =

Duracion

3. Historial de Vacaciones: a . :
Historial de Vacaciones

e Presenta un resumen del periodo que el colaborador Periodo 2. 2024 - 2025

Lo
estd disfrutando actualmente. 12 de agezto 1 de fobrero

o Muestra el total de dias disfrutados y las fechas de las
10 0 10

vacaciones aprobadas previamente.

Vacaciones Distrutadas del Periodo
No se han disfrutado vacaciones en
este periodo.

4. Botén "Mis Solicitudes":

o Este botdn permite al colaborador visualizar todas las

solicitudes realizadas. Mis Solicitudes

e Al hacer clic, se despliega una tabla con la informacién

detallada de cada solicitud, incluyendo fechas y estatus.

° Periodo 2
Solicitud Fecha Solicitud Estatus Fecha Hasta Duracién Observaciones
312024 1wonziznza EN ESPERA 23/12j2024 27N12/2024 a Subir
|
SOLICITUD DE VACACIONES
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Confirmacion de la Solicitud

Una vez realizada la solicitud:

1. Se enviard un correo electrénico al colaborador con un enlace para descargar la
solicitud generada.

NS Notificacion Solicitud <platafermarh@chibhuahua.gol

Envio de solicitud de vacaciones

) 5 oy prebiemas 1o of MOd0 I QUE BE MUK e1te MENTAE, LG4 (6 SQUL PR 4G A U HRISISON web

SOLICITUD DE VACACIONES

Su solicitud de con de 4 dias, para el 23 de diciembre de 2024 3l 27 de
diclembre de 2024, se ha registrado con éxito. Pronto recibiris un correo en resp ala
solicitud.

Descarga tu selicitud aqui:

DESCARGAR

2. Se descarga la solicitud de vacaciones desde el enlace del correo.

Descarga tu solicitud aqui:

DESCARGAR
3. Seimprime la solicitud para firmarla.
4. Unavez firmada la solicitud se escanea para subirla en la plataforma.
5. Enlatabla de “Mis solicitudes” se da clic en la seccién “Subir”.
6. Se sube la solicitud de vacaciones firmada en la ventana emergente.
Mis Solicitudes
Periodo 2
Solicitud Fecha Solicitud Estatus Fecha Desde Fecha Hasta Duracién Observaciones Archivo
312024 10/12j2024 EN ESPERA 23/12/2024 27N2j2024 4 \ Subir
SOLICITUD DE VACACIONES M
x
Cargar Archivo
Solicitud: 312024

Paor favor, suba la solicitud con su firma y en
formato PDF.

| Selecclonar archivo I Ingun a

Edificio Héroes de Reforma, Av. Venustiano Carranza No. 601, Col. Obrera, Chihuahua, Chih.
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Incapacidad

Para enviar una solicitud de incapacidad, el colaborador debe seguir estos pasos:

1. Acceder a la seccion:

e Recursos Humanos > Tramites RH > Solicitud Incapacidad.

Citas médicas Capacitacion Seleccién Administrativo Recursos Humanos Ley Archivo Fartalecimientc

tivas @ Seguimiento por empleado

Seguimiento Tornea

T - Sindicato
le a mas de 63 mil personas; el estado cuenta ya con el 98% de cobertura | / ]
Se Riesgo Laboral
Solicitud Vacaciones
Sala de Lactancis Control de Acceso Alianzas G
gl seguimiento Enlaces

Segui to Medicina del !YV
| ( Solicitud Incapacidad
Secr( Sequirmienio Hipotecario

Seguimiento Educacion

Pantalla de Solicitud de Incapacidad

SOLICITUD DE INCAPACIDAD

Foto Empleado Incapacidad
Homiws mtareacidn lecapaciing *
Mz Trrgloada Fathas Desile*
0
Oepenswecia Mutrmrw the dias sedio Rades

Fooha Hasts ¢

Cortwo lectroeice

ot

Moo e I jeasficasitn or fermas Srewve
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SOBIEAND BEL ESTADS

En la pantalla de solicitudes de incapacidad, el colaborador debera:

1. Seleccionar el tipo de incapacidad:
Elegir entre las opciones disponibles segun el caso.

EJEMPLO: Seleccionar incapacidad

Informacion Incapacidad *

INCAPACIDAD GENERAL
CUIDADOS INFANTILES

GRAVIDEZ
CANCER
COVID

2. Indicar lafechainicial:
Seleccionar desde qué fecha se solicita la incapacidad.

EJEMPLO: Seleccionar fecha de inicio

Fecha Desde*

241212024

3. Ingresar el niumero de dias de incapacidad:
Especificar la cantidad de dias que cubrira la incapacidad.

EJEMPLO: Namero de dias de incapacidad

Numero de dias solicitados*

4. Seleccionar lafecha de finalizacion:
La fecha de finalizacion se arroja automaticamente capturando el numero de dias

solicitados.

EJEMPLO: Seleccionar fecha de finalizacion

Fecha Hasta *

2012/2024
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5. Proporcionar el folio del dictamen médico:
Ingresar el numero de folio del dictamen entregado por el médico.

EJEMPLO: Ingresar folio

FOLIO*

EJEMPLO: Ubicacioén del folio en documento de incapacidad

6. Agregar el motivo de la solicitud:
Incluir una breve descripcién explicando la razon de la incapacidad.

EJEMPLO: Motivo justificacion

Motivo de la justificacion de forma breve *
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m&'podemos
Envio de la Solicitud

Una vez ingresados los datos requeridos:

2. Hacer clic en el boton "Enviar Solicitud". Enviar Solicitud

e Se abrira una ventana emergente donde el colaborador debera cargar el
dictamen médico que valida la incapacidad.

EJEMPLO: Motivo justificacion

CARGAR ARCHIVO

Por favor, sube la copia de la incapacidad otorgada.

I Elegir archivo | No se eligio ningun archivo

AVISO: Tienes 3 dias para entregar en fisico a su
administrador de recursos humanos.

*Nota: Los documentos subidos deben ser completamete
legibles y en formato PDF o JPEG.

3. Después de enviar la solicitud:
o El colaborador recibira un correo electrénico confirmando que la solicitud ha
sido recibida.
e El correo incluira informacion indicando que pronto se daré respuesta a la

solicitud.

EJEMPLO: Correo solicitud justificacion

SOLICITUD DE JUSTIFICACION

Su solicitud de Incidencia por motivo de COVID, con un total de 2 dias habiles, DESDE EL 18
DE DICIEMERE DE 2024 AL 20 DE DICIEMSRE DE 2024, s# ha registrado con #xito,

Pronto recibirds un cormeo con |a respuesta a tu solicitud.
* Accede al Area donde generaste la solicitud dentro de la plataforma de recursos humanos o haz

elic aquil para dirigirte a las solicitudes de justificacion de incidencias.
« Haz chic en el boton de '‘Wis S ', localiza tu para poder ver su estatus.
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Si podemos
Comisién Sindical

Cémo Enviar una Comision Sindical

Para levantar una solicitud de comisién sindical, el colaborador debe seguir estos pasos:
2. Acceder a la seccion:

e Recursos Humanos > Tramites RH > Solicitud Comisién Sindical.

SaguImiento 08 Proyecios Citas madicas Cagacitacidn Seleccdn AGMINISLative Recursos Humanos Ley Archivo Forialecamanta

Alanzas Caomercsles/Educatives @ Saguimiento por empleados

1

2
Saticitud Penmeso Sandical
Raportes
Sala de Lactancia Control de Acceso Alianzas Curse
Induceid Hojas de Sarvico
Saneticos Banco
MSIaNCcis Labor
Seguimianto Hipotecano
Secrete Seguimiento EGucacian
Agtualiza Correo
Pantalla de Solicitud de Comision Sindical
SOLICITUD DE COMISION SINDICAL
Foto Empleado Justificacion | Incidencia
Nombre Justiticaokdn *
No. Emplwade Fecha de desde”
(=]
Dependencia Fecha Hasta *
=]
Corroo Electrénioo Mativo de |a justificacdn de forms breye *
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En la pantalla de solicitud, el colaborador debera realizar las siguientes acciones:

5. Seleccionar el tipo:
Elegir entre las opciones disponibles segun el caso.

EJEMPLO: Seleccionar Comisién

Justificacion *
COMISION v

6. Indicar lafechainicial:
Seleccionar desde qué fecha se solicita.

EJEMPLO: Seleccionar fecha de inicio

Fecha Desde *

12/02/2025 O

1. Seleccionar lafecha de finalizacion:

Seleccionar en qué fecha finaliza.

EJEMPLO: Seleccionar fecha de finalizacion

Fecha Hasta *

18/02/2025

2. Agregar el motivo de la solicitud:

Incluir una breve descripcién explicando la razén del permiso.
EJEMPLO: Motivo justificacion

Motivo de la justificacion de forma breve *

Envio de la Solicitud

Una vez ingresados los datos requeridos:

3. Hacer clic en el botén "Enviar Solicitud". Enviar Solicitud
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R i podemos
o Se abrira una ventana emergente donde el colaborador debera cargar el

archivo correspondiente que valida la solicitud.

EJEMPLO: Motivo comision sindical

CARGAR ARCHIVO

Cargar archivo correspondiente.

Seleccionar archivo rchivos seleccionados

*Nota: Los documentos subidos deben ser completamete
legibles y en formato PDF y el nombre del archivo es sin
caracteres especiales.

4. Después de enviar la solicitud:
e El colaborador recibird un correo electrénico confirmando que la solicitud ha
sido recibida.
e El correo incluira informacion indicando que pronto se dara respuesta a la

solicitud.

EJEMPLO: Correo solicitud Comisién Sindical

SOLICITUD DE COMISION SINDICAL

Por medio del presente, se le informa que elempleado: /. _,__._._ _______ _0on numero de

empleado:10 y del area de adscripcion: Departamento de sistemas ha generado una
solicitud de justificacion por COMISION, con un total de 1 dias habiles,
Al

Por favor, revise la informacion proporcionada y, en caso de ser necesario, solicite cualquier
aclaracion adicional o documentacion para validar la solicitud.
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Si podemos
Permiso Sindical

Cémo Enviar una Permiso Sindical

Para levantar una solicitud de permiso sindical, el colaborador debe seguir estos pasos:
1. Acceder a la seccion:

e Recursos Humanos > Tramites RH > Solicitud Permiso Sindical.

SaguImiento 08 Proyecios Citas madicas Cagacitacidn Seleccdn AGMINISLative Recursos Humanos Ley Archivo Forialecamanta

Alianzas Comerciales/Educatives @ Seguimiento por empleade

1

Soguimniento Jx"'/

2
Salictud Comisiaon Singici P
T
Seguimienio Permutas
Raportes
Safa de Lactancia Control de Acceso Niarzas Curss

Induceid HOjas de Savico

Saneticas Banco
MStancia Labor
Seguimianto Hipotecano
#  Saguimiento EQucacan
Secreté sewimens o
Actualiza Correo
Pantalla de Solicitud de Permiso Sindical
SOLICITUD DE PERMISO SINDICAL
Foto Empleado PERMISOS
Nombre Justificacian *
No, Impleado Fatha desde*
o
Dependencia Focha Maata *
(n]
Correo Electironico AMative de s justificecidn du forma breve *
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En la pantalla de solicitud, el colaborador debera realizar las siguientes acciones:

2. Seleccionar el tipo:
Elegir entre las opciones disponibles segun el caso.

EJEMPLO: Seleccionar Comisién
Justificacion *

ART 87,5 DiAS PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

ART 87, 5 DIAS PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
DiA POR DESFILE 1° DE MAYO

3. Indicar lafecha inicial:
Seleccionar desde qué fecha se solicita.

EJEMPLO: Seleccionar fecha de inicio

Fecha Desde *

12/02/2025

4. Seleccionar lafechade finalizacion:

Seleccionar en qué fecha finaliza.

EJEMPLO: Seleccionar fecha de finalizacion

Fecha Hasta *

18/02/2025

5. Agregar el motivo de la solicitud:

Incluir una breve descripcién explicando la razon del permiso.

EJEMPLO: Motivo justificacion

Motivo de la justificacion de forma breve *

Envio de la Solicitud

Una vez ingresados los datos requeridos:

6. Hacer clic en el botén "Enviar Solicitud". Enviar Solicitud
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R i podemos
o Se abrira una ventana emergente donde el colaborador debera cargar el

archivo correspondiente que valida la solicitud.

EJEMPLO: Motivo permiso sindical

CARGAR ARCHIVO

Cargar archivo correspondiente.

Seleccionar archivo rchivos seleccionados

*Nota: Los documentos subidos deben ser completamete
legibles y en formato PDF y el nombre del archivo es sin
caracteres especiales.

7. Después de enviar la solicitud:
e El colaborador recibird un correo electrénico confirmando que la solicitud ha
sido recibida.
e El correo incluira informacion indicando que pronto se dara respuesta a la

solicitud.

EJEMPLO: Correo solicitud permiso sindical

SOLICITUD DE PERMISO SINDICAL

Su solicitud de permiso sindical por ART 87,5 DIAS PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA, con un
total de 1 dias habiles, 1, se ha registrado con éxito.

Pronto recibiras un correo con la respuesta a tu solicitud.
= Accede al area donde generaste la solicitud dentro de la plataforma de recursos

humanos o haz clic aqui para dirigirte a las solicitudes de justificacion de
incidencias.

« Haz clic en el boton de "Mis Solicitudes', localiza tu solicitud para poder ver su
estatus.
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